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INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

N° 026-IGP/2022

Lima, 15 de Junio del 2022

VISTOS:

El Informe N° 0110-2022-IGP/GG-OAD-URH; el Informe N° 0103-2022IGP/GG-OPP y el
Informe Legal N° 083-2022-IGP/GG-OAJ; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 136 se crea el Instituto Geofisico del Perd, cuya finalidad
es la investigacién cientifica, la ensefianza, la capacitacién, la prestacién de servicios vy, la

realizacién de estudios y proyectos, en las diversas dreas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicién Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Decreto
Legislativo que aprueba la Lley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio del
Ambiente, dispone la adscripcién del Instituto Geofisico del Pert (IGP) como Organismo Piblico

Ejecutor del Ministerio del Ambiente;

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, se aprobé el Reglamento de

Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perg;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, declara al
Estado Peruano en proceso de modernizacién con la finalidad de mejorar la gestién piblica y
construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidn Piblica, que constituye el principal instrumento orientador de la
modernizacién de la gestién publica en el Perd, que establece la visién, los principios y
lineamientos para una actuacién coherente y eficaz del sector piblico, al servicio de los

ciudadanos y el desarrollo del pafs;

Que, el numeral 3.2 de la mencionada Politica Nacional de Modernizacién, sefiala como uno
de sus pilares centrales a la gestién por procesos, simplificacién administrativa y organizacién
institucional, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios

orientados a los ciudadanos y empresas;
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Que, la Resolucién N° 006-2018-PCM/SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP,
“Norma Técnica para la Implementacién de la Gestién por Procesos en las Entidades de la
Administracién Piblica la cual tiene como finalidad, poner a disposicién de las entidades de la
administracién publica disposiciones técnicas para la implementacién de la gestién por
procesos, como herramienta de gestién que contribuye con el cumplimiento de los objetivos
institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los ciudadanos. De
igual forma, el Subnumeral 6.2.1 del Numeral 6.2 del Articulo VI de la Norma Técnica de
Procesos dispone, entre otros, que al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de

Procedimientos (MAPRO);

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 029-IGP-2020, se aprobé la Directiva DI
001-2020-IGP, Directiva que brinda los lineamientos para la aprobacién, modificacién o
derogacién de documentos normativos, en su numeral 8.1.3., indica que la aprobacién,
modificacién o derogacién de un documento normativo, en el caso de proceso se realiza a
través de acto administrativo, en tal sentido, corresponde la aprobacién de la propuesta,
mediante Resolucién de Gerencia General;

Que, mediante el Informe N° 0110-2022-IGP/GG-OAD-URH, de fecha 28 de abril de 2022,
la jefa de la Unidad de Recursos Humanos del IGP remite a la jefa de la Oficina de
Administracién, la propuesta de aprobacién del Proceso PC N° 002-2022-IGP “Seleccién y
Contratacién de Personal en el Instituto Geofisico del Pert IGP”, asimismo, sefiala que propone
la actualizacién del Procedimiento PR N° 024-2020-IGP “Seleccién y Contratacién de Personal
en el Instituto Geofisico del Perd -IGP”, toda vez, que resulta necesario tener en cuenta que para
las convocatorias de procesos para la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), se rige
por norma expresa que autorice la realizacién de dichos procesos, teniendo en cuenta que con
la emisidn de la Ley N° 31131, se establecieron medidas para erradicar discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Piblico; a su vez, considera pertinente la derogacién de la
Resolucién Directoral N° 268-1GP/2013, se aprobd la Directiva N° 013-OGAIGP/2013
“Procedimiento de contratacién de personal por concurso piblico de méritos en el Instituto

Geofisico del Pert”, a fin de mantener actualizados los documentos normativos de la entidad;

Que, mediante el Informe N° 0103-2022-IGP/GG-OPP, de fecha 23 de mayo de 2022, el jefe
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ha emitido Opinién Técnica favorable respecto a
la propuesta de aprobacién del Proceso PC N° 002-2022-IGP “Seleccién y Contratacién de
Personal en el Instituto Geofisico del Pert -IGP”;

Que, mediante el Informe Legal N° 083-2022-IGP/GG-OAJ, la Oficina Asesoria Juridica emite
opinién legal favorable para la aprobacién del Proceso PC N° 002-2022-IGP “Seleccién y
Contratacién de Personal en el Instituto Geofisico del Per( -IGP”;

Con el visado de la Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de
la Oficina Asesoria Juridica;



De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 136, que crea el Instituto
Geofisico del Peri; Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM vy el Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Geofisico del Perg;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Derogar la Resolucién Directoral N° 268-IGP/2013, que aprobé la Directiva N°
013-OGA-IGP/2013 “Procedimiento de contratacién de personal por concurso piblico de
méritos en el Instituto Geofisico del Per( y el Procedimiento PR N° 024-2020-IGP “Seleccién y
Contratacién de Personal en el Instituto Geofisico del Perd” aprobado con la Resolucién de

Gerencia General N° 041-IGP/2020.

Articulo 2.- Aprobar el Proceso PC N° 002-2022-IGP “Seleccién y Contratacién de Personal
en el Instituto Geofisico del Peri -IGP”, que como anexo forma parte integrante de la presente

resolucién.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Recursos
Humanos, realizar las acciones que sean necesarias, a efectos de dar cumplimiento del proceso
aprobado en el articulo 2 de la presente resolucién.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién de Gerencia General en el portal
institucional del Instituto Geofisico Del Per( (https://www.gob.pe/igp).

Registrese, comuniquese y cimplase.

Radl Javier Bueno Cano
Gerente General
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GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL EN EL IGP

FICHA TECNICA DEL PROCESO

INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

FICHA TECNICA DEL PROCESO MULTINIVEL (ULTIMO NIVEL)

S01.02.01.01 Soporte

Gestion de Seleccién y contratacion del personal en el
IGP

Unidad de Recursos Humanos

Establecer el procedimiento para la contratacion de los/las
servidores/as civiles sujetos/as bajo el Régimen Laboral
del Decreto Legislativo N° 728, del Instituto Geofisico del
Perd, en adelante “IGP”

01

Numero de procesos de concursos publicos convocados x

100/ NUmero de procesos de concursos publicos cubiertos para que participen

-Invitacién de entidades (MINAM) y OCI

-Debida Diligencia a los postulantes.

como veedores.

PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Oraanos o Unidades Oraanicas Requerimiento de los Organos o Contrato y/o Resolucion de | Organos o Unidades
9 9 Unidades Orgéanicas/ perfil del puesto nombramiento Orgénicas; OPP
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Presidente Ejecutivo, Gerente General, Jefe de Planeamiento y Presupuesto, Jefe de Asesoria Juridica, Directores
de las Subdirecciones de Linea y érganos Desconcentrados, Jefes Organos o Unidades Organicas, jefe de la Unidad
de Recursos Humanos, encargado de los procesos de seleccién y contratacion.

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos (incluye servicios basicos)

Sistema de Tramite Documentario, plataforma web de Talento Peru, Portal Web del IGP, correo electrénico.

Computadoras fijas y portatiles, Equipos de comunicacion (celulares)

1. Etapa Preparatoria

Elaborar Perfil de Puesto, contando con la Jefe de la Unidad de . L 1. Correos electronicos.
: P 01 SR 1 dia habil Organizacion ; L
asistencia técnica de la URH Organizacion 2. Sistema de Tramite
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Presentar requerimiento de contratacién
sustentando la necesidad e indicando si
se trata de puesto nuevo, por reemplazo
o suplencia.

Observacion: Por ningln motivo, se

Jefe de la Unidad de

Documentario.
3. Memos

realizaran concursos para la Contratacion 02 Organizacion 1 dia habil Organizacion
Administrativa de Servicios (CAS),
mientras que no se cuente con norma
expresa que autorice la realizacion de
dichos concursos publicos.
Unidad de 1. Sistema de Tramite
Solicitar certificacion presupuestal 03 Jefa de la URH 1 dia habil Recursos Documentario.
Humanos 2. Informe
Jefe de la Oficina de Oficina de 1. Sistema de Tramite
Otorgar certificacion presupuestal 04 Planeamiento y 1 dia habil | Planeamiento y | Documentario.
Presupuesto Presupuesto | 2. proveido
. , 1. Aplicativo del AIRSHP.
En el caso de requerimientos CAS.’ la Jefa de la Unidad de 15 dias Unidad de 2. Sistema de Tramite
plaza cuente con sostenibilidad y registro 05 L Recursos :
Recursos Humanos habiles Documentario del MEF.
en el AIRHSP del MEF. Humanos .
3. Oficio
Conformar el Comité Seleccion de . : . L. Slstema_de Tramite
, . , , 4 dias Presidencia Documentario.
Personal 728 y/lo CAS mediante 06 Presidente Ejecutivo A : :
habiles Ejecutiva 2 Informe

Resolucion de Presidencia.

3. Resolucion

Pagina 5 de 15



PROCESO

Versién: 01

X IGP
N\' del Pers

GESTION DE SELECCION Y CONTRATACION DEL
PERSONAL EN EL IGP

Cadigo: PC 003-2022-
IGP )
Sigla de Area: URH

Elaborar la propuesta de Bases del
proceso de seleccién, incluyendo el

Analista de Seleccién

1. Formato de Bases
2 Anexo 2.A: Ficha de
Postulacion

cronograma, etapas del concurso publico, 07 0 q:;igsh?%%gﬂet és us 2 dias léggj?sgse ge Anexo 2'?3:038,[8:;:(222
ng?{;f;}?gs dtilntrzbajo aleforn;gtnooscgfe %I Seleccion de habiles Humanos 4, Anexo 3:
P 9 a Personal de 728/CAS Declaraciones Juradas.
completar. _
5. Anexo 4: Datos
Laborales
2. Etapa Convocatoria
Realizar la publicacién del proceso a
través del Portal Talento Perl
(https://talentoperu.servir.gob.pe/), en el
&?trg?/l/intranet igg%t:)b pe /Con\l/rc])igttlé(r:ilg/r;al Analista de Seleccién Unidad de 1. Aplicativo de Talento
: = : 7 08 0 quien haga de sus 1 dia habil Recursos Pert — SERVIR.
u otros medios que se considere
; Y . veces Humanos 2. Portal Web del IGP.
conveniente para la difusion, debiendo
contener. las bases del proceso de
seleccién y el cronograma del proceso de
seleccion.
Oficiar a Entidades como Ministerio del % Correo e|ec$2§:2§'
Ambiente, CONADIS, Organo de Control 2 dias Gerencia T P
L ; 09 Gerente General e 3. Sistemas de Tramite
Institucional (OCI) las convocatorias de habiles General : del
los procesos de seleccién Documentario c
' MINAM, CONADIS e IGP
Difundir las convocatorias a nivel interno, Analista de Seleccién Unidad de
a través de correos institucionales 10 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos 1. Correo electrénico
(comunicandonos@igp.gob.pe), veces Humanos
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Presentacion de la Ficha de Postulacion
(Anexo N° 2.A) que se encuentra en el
Portal Web del IGP Convocatorias, a

1. Formato Ficha de

través de la Mesa de Partes Virtual, 11 Postulante 1 dia hébil Postulante Postulacién (Anexo N°
ingresando a la siguiente URL: 2.A).
https://www.igp.gob.pe/servicios/mesapa
rtes-virtual/, indicando el asunto.
3. Etapa Seleccion
a) Sub-etapa de evaluacién - Ficha de Postulacién
Verlfl_car el Re_glstro NaC|_ona_I, de Analista de Seleccién Unidad de .
Sanciones, Despido y Destitucion - . A 1.Reporte de verificacion
) 12 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos -

RNSDD vy Registro de Deudores veces HUMAanos de servicios web
Alimentarios Morosos — REDAM.
Evaluar la Ficha de Postulacion de los Analista de Seleccion Unidad de 1. Formato Ficha de
requisitos minimos del puesto de acuerdo 13 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Postulacion (Anexo N°
con el perfil de puesto. veces Humanos 2.A)

1. Formato de
Publicar los resultados de la Evaluacion Resultados de
de la Ficha de Postulacion en el Portal Analista de Seleccion Unidad de Evaluacion de Ficha de
Web Institucional del 14 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Postulacion.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/, veces Humanos 2. Portal Web
(Esta etapa es cancelatorio). Institucional.

3. Comunicado.

b) Sub-Etapa de Evaluacién de Conocimientos
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Elaborar el examen de conocimiento. 15 Jefe del area usuaria | 1 dia habil Area Usuaria |1. Correo electronico
Area Usuaria/ )
Evaluar el examen de Conocimientos, Anall_sta de Seleccion Area_Usuarla/ 1. Aplicativo de
) SR 0 quien haga de sus i Unidad de
mediante la aplicacion de Google 16 - 1 dia habil Classroom.
Classroom. veces/ (_:/omﬂe Recursos 2. Reporte de notas.
Seleccién de Humanos
Personal de 728/CAS

1. Formato de
Publicar los resultados de la Evaluacion Resultados de
de Conocimientos en el Portal Web Analista de Seleccién Unidad de Evaluacién de
Institucional del 17 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Conocimientos.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/, veces Humanos 2. Portal Web
(Esta etapa es cancelatorio). Institucional.

3. Comunicado.
¢) Sub-Etapa de evaluacion curricular
Presentar el Curriculum Vitae 1. Sistema de Tramite
documentado (foliado y visado por el Documentario.
postulante), adjuntando el anexo 2.A: 012. Reporte de CV
Ficha de Postulacion, anexo 2.B: ingresados al Sistema de
Solicitud de Postulacion, anexo 3: Tramite Documentario.
Declaraciones Juradas y anexo 4: 3. Anexo 2.A: Ficha de
Datos Personales (formato PDF) que se 18 Postulante 1 dia habil Postulante Postulacion
encuentran en el Portal Web del IGP 4. Anexo 2.B: Solicitud
Convocatorias, a través de la Mesa de de Postulacion
Partes Virtual, ingresando a la siguiente 5. Anexo 3:
URL: Declaraciones Juradas.
https://www.igp.gob.pe/servicios/mesapa 6. Anexo 4: Datos

rtes-virtuall.

Laborales (formato PDF)
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Evaluar el Curriculum Vitae, calificando la Comité
documentacion Sustentatorio presentada 19 Comité Seleccién del 1 dia habil Seleccion del | 1.Formato de evaluacion
por el postulante. (Esta etapa es Personal de 728/CAS Personal de curricular
cancelatorio). 728/CAS
1. Formato de
Publicar los resultados de la Evaluacién . L, . Publicacion _ff'e
) o Analista de Seleccion Unidad de resultados de Evaluacion
Curricular en el Portal Web Institucional ; s )
del 20 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Curricular.
L : : veces Humanos 2. Portal Web
http://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/. o
Institucional.
3. Comunicado.
d) Entrevista Personal
Comité
Verificar la identidad del postulante 21 Comité Seleccion del 1 dia habil Seleccion del | 1. Formato de
mostrando en pantalla su DNI. Personal de 728/CAS Personal de |calificacion para la
728/CAS Entrevista Personal de
. : Comité candidatos
Entrevistar a los postulantes, mediante la y ., L, licacion d |
aplicacion de Google Meet, previa 2 Comité Seleccion del 1 dia habil Seleccién del | 2. Aplicacion de Google
Y T Personal de 728/CAS Personal de Meet.
revision del formato de entrevista.
728/CAS
Elaborar el Cuadro de Méritos, segun el Analista de Seleccion
Puntaje Total (PT), con la suma de todas . .
las etapas del proceso, incluidas las 0 quien haga de sus Unidad de 1. Formato de cuadro de
bonificagiones b os ec,:iales (por 23 veces / Comité De 1 dia habil Recursos rﬁéritos
P P Seleccion de Humanos '

discapacidad y/o licenciados de las
fuerzas armadas) segun sea el caso.

Personal de 728/CAS
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Publicar el resultado de la Entrevista

1. Formato de
Publicacion de

L Analista de Seleccion Unidad de .
Per§o_nal en eI' Portal Web Instltumon_al del 24 0 quien haga de sus 1 dia habil RECUISOS resultados de Entrevista.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/, veces HUMANoS 2. Portal Web
(Esta etapa es cancelatoria) Institucional.
3. Comunicado.
1. Formato de
Publicacion de
Publicar el Resultado Final en el Portal Analista de Seleccién Unidad de resultados de Resultado
Web Institucional del 25 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos Final.
http://intranet.igp.gob.pe/convocatoria/. veces Humanos 2. Portal Web
Institucional.
3. Comunicado.
4. Etapa de Suscripcidon y Registro del Contrato
Elaborar y registrar el Contrato
Administrativo de Servicios, en el plazo no . : 1. Aplicativo del Sistema
: . .y Asistente . Unidad de
mayor de cinco (5) dias habiles, contados o . 5 dias de Recursos Humanos.
. P L 26 Administrativo de - Recursos - .
a partir del dia siguiente de la publicacién habiles 2. Aplicativo de Planillas.
o URH Humanos
de los resultados en el Portal Institucional 3. Contrato.
del IGP.
Requerir al postulante los originales de Unidad de
los documentos sustentados  del 27 Fedatario 1 dia habil Recursos 1. Correo electronico
Curriculum Vitae para su autenticacion. Humanos
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1. Aplicativo del MEF.
2. Aplicativo del MCPP.
3. Médulo del T-Registro

Ingresar y registrar los datos e Asistente de i Unidad de 4.Aplicativo de
. ., L . 28 . 1 dia habil Recursos .
informacion basica del nuevo servidor. Remuneraciones Remuneraciones de UR
Humanos . f
Aplicativo del Sistema
de Gestion de Recursos
Humanos.
Emitir y entregar Fotoqheck; entrega Asistente Unidad de 1. Fotocheck
copia del RIT, Cddigo de Etica y RSST al 29 Administrativo de 1 dia habil Recursos ' : L
. 2.Formato de recepcion
nuevo servidor. URH Humanos
Presentar Declaracion Jurada de 5 dias
Intereses, De Bienes y Rentas y otras que 30 Servidor habiles SERVIDOR 1.DD.JJ
se requieran.
Analista de Seleccién Unidad de L Corr_eo electronico.
- . ; o 2. Registro de
Verificar las referencias laborales. 31 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos L2
verificacion de
veces Humanos .
referencias laborales.
Unidad de
Asistente . Recursos
Visar y suscribir el Contrato. 32 Administrativo de hzé_(tjjli?ess Humanos / ; gg?rtéitglggrsénico
URH Postulante/ Jefe |~
de OAD /PE
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De no presentarse, vencido el plazo, se
declara ganador al accesitario, que haya
ocupado el orden de mérito inmediato

siguiente, siempre que haya obtenido un 33 Postulante t?égliﬁass Postulante 1. Correo electronico

puntaje minimo establecido y se inicia

nuevamente la etapa 3. De Suscripcion y

Registro del Contrato

(**) Postergacion o Cancelaciéon del Proceso de Seleccion

En caso de postergacion de alguna etapa,

se realiza las siguientes acciones: 1. informe

1. Publicacion de la modificacion del . e .
Jefe de URH / Jefe de URH / Unidad | 2. Sistema de Tramite

cronograma del proceso, . . :

S 2 . Unidad Organizacional/ | Documentario
2. Emision del area wusuaria de L e .
S . 34 Organizacional / 1 dia habil Comité de 3. Acta

corresponder justificando los motivos 2 L, i .

Comité de Seleccion Seleccion del | 4. Comunicados

presentados, segun corresponda a la
etapa.
3. Se elabora el acta pertinente de reunién

en los casos que corresponda.

de Personal 728/CAS

Personal CAS

5. Portal web
institucional
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En caso de cancelacién se emite un
informe detallando las razones que

sustentan su cancelacion, por 1. informe
corresponder, considerando los 2. Sistema de Tramite
supuestos a considerar: Jefe de URH / Jefe de : Documentario

, ) o URH/ Unidad
a) Cuando desaparezca la necesidad del 35 Unidad 1 dia habil Organizacional 3. Acta
servicio con posterioridad al inicio del Organizacional 4. Comunicados
proceso de seleccion; 5. Portal web
b) Por restricciones presupuestarias; institucional
c) Otros supuestos debidamente
justificados.
Publicar el comunicado sustentando las Analista de Seleccion Unidad de 1. Comunicados
razones de la cancelacién del proceso 36 0 quien haga de sus | 1 dia habil Recursos 2. Portal web
cuando corresponda. veces Humanos institucional
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DIAGRAMA DE BLOQUES

[ 501) Gestidn de Recursos
Humanos

(501.01) Planificacidn, - . -0 S0L04) Gesti _

B [501.02) Ge.sm.:n del (S01.03) Gestin dela {.JOI.L. 4] Gestion de las

N e ) Emplec, rendimiento y Relaciones Humanas y
distribucion del

s Compensacion ERe
- capacitacidn Sociales
trabajo P

- ! 5 01.02.04) Gestid
(5 01.02.01) Gestién [ t -04) Gestidn
e - del Desarrollo ¥
de la Incorporacion del Rendimiento - .
Capacitacion

(5 01.02.01.01)
Gestion de Seleccion y

(501.02.01.04)
Gestion de Periodao de

contratacidn Prueba

DIAGRAMA DE PROCESOS
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CONTRATACIGNDEL PEISTINAL UL 167

PosTae
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